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Prüfungen anmelden und 
bearbeiten…

… noch leichter gemacht!
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Login durch personalisierte Zugangsdaten 

Single Sign On
Erstanmeldung durch den 
Kunden-Admin, der weitere 
Benutzer anlegt



Folie 5

Verwaltung der Benutzerkonten 

Auswahl Menüpunkt 
Meine Daten / Benutzerkonten

Übersicht der Benutzerkonten, 
die für das jeweilige 
Kundenkonto bzw. den 
jeweiligen Lizenzvertrag vom 
Kunden eingerichtet worden 
sind
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Folie 6

Verwaltung der Benutzerkonten 

Erste Schritte zur Einrichtung 
der Community
Hinzufügen von 
Benutzerkonten des 
Prüfungsinstituts durch den 
Kunden-Admin
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Folie 7

Verwaltung der Benutzerkonten

www.telc.net

Hinzufügen von 
Benutzerkonten des 
Prüfungsinstituts durch den 
Kunden-Admin
Angabe Name und E-Mail-
Adresse
Auswahl Rolle

Administrator:
Hat das Recht, Prüfungen 
anzulegen, zu bearbeiten 
sowie
Benutzer anzulegen
Mitarbeiter:
Hat das Recht, Prüfungen 
anzulegen und zu bearbeiten



Folie 8

Verwaltung der Benutzerkonten

Nach erfolgtem Anlegen des 
Benutzerkontos 
automatisierter Versand der 
Zugangsdaten an den neu 
angelegten Benutzer
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Login des neu angelegten Benutzers

Erhalt der Zugangsdaten per E-
Mail

Login des neu angelegten 
Benutzers
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Folie 10

Einstieg in die neue Community 

www.telc.net

Auswahl Menüpunkt
Meine Daten / Adressen

Übersicht über vertraglich 
festgelegte Rechnungs- und 
Lieferadressen sowie 
Prüfungsorte
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Meine Daten / Adressen

Übersicht Adressen

www.telc.net
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Meine Daten / Adressen

Übersicht lizenzierte 
Prüfungsorte
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Meine Daten / Adressen

Übersicht vertraglich 
festgelegte Rechnungs- und 
Lieferadressen

www.telc.net



Folie 14

Meine Daten / Adressen

Übersicht Adressen unter 
einem Menüpunkt
Adressänderungen über ein 
Formular melden
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Folie 15

Anlegen von Ansprechpartnern

Auswahl Menüpunkt Meine 
Daten / Ansprechpartner

Anlegen von 
Prüfungsverantwortlichen
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Folie 16

Anlegen von Ansprechpartnern

Einfaches Anlegen von 
Ansprechpartnern, die bei 
Anmeldung von Prüfungen 
ausgewählt werden 

www.telc.net



Folie 17

Anlegen von Ansprechpartnern

Ansprechpartner hinzufügen

www.telc.net
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Übersicht Ansprechpartner

Übersicht der angelegten 
Ansprechpartner pro 
Prüfungsinstitut
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Folie 19

Downloadbereich

Informationen und Dokumente 
(z. B. Prüfungsprotokoll, 
Checklisten) für 
Prüfungsverantwortliche auf 
einen Blick
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Folie 20

Prüfungen anmelden und bearbeiten

Auswahl Menüpunkt 
Prüfungsliste
Übersicht bereits 
angemeldeter Prüfungen
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Prüfung anmelden

Auswahl des Prüfungsinstituts 
(nur bei Gruppenlizenzen)

www.telc.net
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Prüfung anmelden

Eingabe des Prüfungszentrums

www.telc.net



Folie 23

Prüfung anmelden

Eingabe des Ansprechpartners 
der jeweiligen Prüfung

www.telc.net



Folie 24

Prüfung anmelden

Auswahl der vom Kunden-
Admin angelegten 
Ansprechpartner

www.telc.net
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Prüfung anmelden

Auswahl Prüfungsniveau
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Prüfung anmelden

Auswahl Prüfungsfach
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Prüfung anmelden

www.telc.net

Weitere Angaben zur Prüfung
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Prüfung anmelden

Schriftlicher Prüfungstermin 
auswählen

www.telc.net
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Prüfung anmelden

Uhrzeit der schriftlichen 
Prüfung angeben

www.telc.net
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Prüfung anmelden

www.telc.net

Eingabe der Teilnehmerzahl 
für die jeweiligen schriftlichen 
Gruppen



Folie 31

Prüfung anmelden

Die Gesamtteilnehmerzahl 
errechnet sich automatisch
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Prüfung anmelden

Eingabe der mündlichen 
Prüfungsdaten, auch hier 
errechnet sich die Anzahl der 
gesamten Teilnehmer 
automatisch
Hinweis: Die Anzahl 
individueller Teilnehmer gibt 
an, wie viele Teilnehmer 
insgesamt die Prüfung ablegen

www.telc.net
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Prüfung anmelden

Weitere Prüfungsdaten
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Folie 34

Prüfung anmelden

Auswahl der vertraglich 
festgelegten Adressen für die 
Rechnung, Lieferung der 
Prüfungsunterlagen und der 
Ergebnisse

www.telc.net



Folie 35

Prüfung anmelden

Möglichkeit, abweichende 
Prüfungsorte über die 
Community anzulegen

www.telc.net
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Prüfung anmelden

Automatische Bestätigung des 
abweichenden Prüfungsortes 
gemäß fester 
Rahmenbedingungen

www.telc.net
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Prüfung anmelden

Beantragung von 
Hospitationen
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Prüfung anmelden

Alle Angaben erfasst? Dann die 
Korrektheit der Daten 
bestätigen und die Anmeldung 
damit abschicken

www.telc.net
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Prüfungsübersicht

Übersicht aller angemeldeten 
Prüfungen in der Prüfungsliste

www.telc.net
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Prüfungen bearbeiten

Möglichkeit zur Bearbeitung 
einer Prüfung vor Ablauf der 
Anmeldefrist

www.telc.net
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Prüfungen bearbeiten oder stornieren

Prüfung vor Ablauf der 
Anmeldefrist bearbeiten oder 
stornieren

www.telc.net
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Prüfungsliste / Teilnehmerverwaltung

Umfangreiche Filter- und 
Suchfunktionen 

Teilnehmerverwaltung pro 
Prüfung

www.telc.net
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Teilnehmerverwaltung

Teilnehmerverwaltung manuell

www.telc.net
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Teilnehmerverwaltung

Einstellung 
Teilnehmerverwaltung
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Teilnehmerverwaltung

Teilnehmerverwaltung durch 
Upload (z.B. Excel-Template)
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Teilnehmerverwaltung

Teilnehmerverwaltung durch 
Upload (z. B. Template)

www.telc.net
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Besonderheiten bei Gruppenlizenzen

Für jeden Gruppenlizenzvertrag 
kann pro Prüfung eingestellt 
werden:
• Ob Hauptlizenznehmer oder 

Sublizenznehmer Prüfungen 
anmelden darf

• Ob Hauptlizenznehmer oder 
Sublizenznehmer 
Rechnungen erhalten

www.telc.net
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Besonderheiten bei Gruppenlizenzen

Struktur der Gruppenlizenzen 
wird im Anmeldeprozess 
abgebildet

www.telc.net
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Besonderheiten bei Gruppenlizenzen

Struktur der Gruppenlizenzen 
wird in der Anlage der 
Ansprechpartner abgebildet

www.telc.net



Bei Fragen kontaktieren Sie uns gerne über 
unser Kontaktformular 
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